Teams Live
Skillnaden mellan vanligt Teams-mote och Teams Live mote:
e Obegransat antal deltagare
Snyggare presentationslage
Tydlig uppdelning mellan presentatorer, producent och deltagare*
Kraver lite mer forberedelse och en tydligare moderering under motet

Du kan lasa mer om teams live har:
Komma igdng med liveh&dndelser i Microsoft Teams - Office-support
What are Microsoft Teams live events? - Microsoft Teams | Microsoft Docs

*Producent = den som kan styra motet, vilka presentationer som syns samt vilken person
som uppmarksammas i bild

Presentatorer = de som &r en del av programmet och ska prata. Ar du inte inlagd som
presentator i motet sa kan du inte prata sa att andra hor det

Deltagare = de som &r inbjudna men som inte kan prata, endast stélla fragor i chatt under
motet

For att kunna delta som producent eller presentatdor maste personen ha licens for Teams.
Detta behdver du kolla med Supportcenter (det gar alltsa att bjuda in folk utan licens, men de
kommer inte att kunna koppla upp sig som presentatorer. Det gar att delta i vanliga
Teamsmoten utan licens, darfor ar det inte alltid att personen sjalv ar medveten om att den
saknar licens).

Supportcenter; supportcenter@helsingborg.se, 042-10 50 50

ATT SATTA UPP MOTET
1. Klicka pa de tre knapparna i vanster meny
2. Valj kalenderikonen


https://support.microsoft.com/sv-se/office/komma-ig%C3%A5ng-med-liveh%C3%A4ndelser-i-microsoft-teams-d077fec2-a058-483e-9ab5-1494afda578a
https://docs.microsoft.com/en-us/microsoftteams/teams-live-events/what-are-teams-live-events
mailto:supportcenter@helsingborg.se
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5. Fyllirubrik, plats, datum, tid och eventuella detaljer du vill att de inbjudna ska kunna

lasa




Ny livehédndelse

‘ Du konfigurerar en livehdndelse

Om du vill bjuda in deltagare kopierar du lanken nar du schemaladgger livehandelsen och publicerar
den eller skickar den i en kalenderinbjudan. Lis mer

Bjud in personer till hindelsegruppen
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Lamna information om livehdndelsen

6. Bjud in presentatorer och bestam vem som ska vara producent. Endast en person kan
vara producent. Denna styr motet.
OBS, du skriver inte in vilka du vill bjuda som deltagare. Endast de som ska vara med
och prata pa motet.




Ny livehéndelse
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Lamna information om livehdndelsen

7. Nar du bestamt vem som ska vara producent och du bjudit in alla presentatorer sa

trycker du pa "Nasta”




Ny livehdndelse

. Du konfigurerar en livehdndelse
Om du vill bjuda in deltagare kopierar du lanken nar du schemaldgger livehandelsen ach publicerar
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8. Bestam behorighet for livehdandelsen. VIKTIGT att vélja "Offentlig” om man bjuder in
personer utanfor stadens organisation, eller personer inom staden som inte har
Teams licens.




Ny livehédndelse

Behorigheter fér livehindelse

Personer och grupper
Endast angivna anvindare och grupper kan titta pa livehdndelsen.

Organisationsomfattande
Alla i organisationen kan titta pa livehandelsen. (Inloggning krévs)

Offentlig

Livehandelsen kommer att vara dppen for alla. Anvand detta nar de
flesta deltagarna finns utanfér organisationen. (Ingen inleggning
kravs)

Hur ska du producera livehdndelsen?

® Teams

Du ténker anvinda Teams fér att dela innehall fran presentatdrers
webbkameror och sk&rmar.

B Inspelningen ir tillginglig fér deltagare C)

Sting Tillbaka Schemaligg

9. Fylli vilka funktioner du vill ha aktiverade i samband med métet. Nar du valt klickar du
pa "Schemalagg”.
Inspelningen &r tillganglig for deltagare = alla som fatt en lank for att delta pa motet kan i
efterhand klicka pa samma lank for att se motet inspelat

Engagemangsrapport for deltagare = ??
Fragor och svar = ?? tror det & om man vill ha chatten stangd eller 6ppen



Ny livehdndelse

Hur ska du producera livehdndelsen?

@® Teams

Du tanker anvanda Teams far att dela innehall fran presentatdrers
webbkameror och skdrmar.

@ Inspelningen &r tillganglig fér deltagare (1)

B Engagemangsrapport fér deltagare

[] Fragor och svar

En del av de har altemnativen har inte aktiverats av [T-administratéren

Lis mer

Support

Ge deltagarna tillgang till supportinformation fér organisationen.

Webbadrass

https://support.office.com/home/contact

Sting Tillbaka Schemaligg

10. For att bjuda in deltagare (som ej ska prata i métet) sa kopierar du lanken i din

kallelse och skickar till de du vill bjuda in (sténg inte sidan, skrolla ner for att bjuda in
presentatorer).



Rubrik

Bjud in deltagare

Om du vill bjuda in deltagare kopierar du linken och delar den fér att skicka den i en kalenderinbjudan.

&2 Hamta lank fér deltagare @ Las mer

Kopiera den har lanken

for att skicka den till
onsdag 28 april 2021 deltagare. Lis mer Organisatér
16:00 - 16:30 (30 minuter
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Liveh@ndelseresurser Uppdatera

11. For att bjuda in presentatorer eller producent kopierar du lanken langst ner pa sidan.
N&r du ar klar klickar du pa "Stang”.

test
Liveh&ndelseresurser Uppdatera

Tillgénglig efter séndning

Vidarebefordra inte denna inbjudan. Ga till Microsoft Teams f&r att bjuda in fler.

Microsoft Teams

Join live event

nslut som producent eller presentatér nar det ar dags fr livehandelsen.

Vidarebefordra inte denna inbjudan till deltagarna.
Producenthjlp | Presentatarshjalp | Las mer

Hantera resurser for livehidndelsen




GENOMFOR MOTET

1. Sahar ser vyn ut for producenten. Presentatorer och deltagare kommer bara att se det
som visas i den gula rutan efter att sdndningen startat (samt deltagarnai en lista

langst ner pa skadrmen)

Livehdndelse

Lagg till video eller innehall fran nedanstaende The live event hasn't started

Dela
Stang av fudet 1..

Jan

2. Tryck pa den person du vill ska visas (Iangst ner pa skdarmen). Den dyker da upp i
vanstra rutan. Detta ar endast en forhandsvisning som producenten ser. For att
deltagare och producenter ska se behdver du trycka "sand live”.

® test 0036 0detagare

Ko Jamhall Nathalie - SLF Livehandelse

The live event hasn't started

HELSINGBORG
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Stang av fjudet ..

3. Starta livesdndningen genom att trycka "Starta”. Nu ser alla det som visas i den hogra
rutan.
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test 0052 0 detagare

Jamhall Nathalie - SLF Livehéandelse

Dela

Sténg av ljudet f...

4. For att dela presentationer eller visa annat pa din skdarm klicka pa "Dela” langst ner till
hoger. Klicka upp det du vill visa.

©® test 0052 0deltagare

Ko Jamhall Nathalie - SLF Livehandelse

Dela

Sténg av ljudet f...

5. Nar du valt vad du vill dela sd kommer det upp som ett alternativ 1angst ner pa
skarmen. Tryck pa det for att fa upp det i rutan for férhandsvisning. For att deltagare
och presentatorer ska se sa maste du trycka "Sand live” igen. Detta géller for varje

vybyte du gor.



© Rubrik 0113 0dettagare | e

Jamhall Nathalie - SLFs skrivbord Livehandelse Jamhall Nathalie - SLF ar li

HELSINGBORG

Innehall
Sluta dela

Sténg av fjudet f...

6. Under den vanstra bilden finns tva rutor. En hel och en delad. Trycker du pa den som
ar delad kan du visa bade presentation och talare samtidigt. GIom inte trycka "sand
live” nar du valt vad du vill visa.

Din status 3 installd som stor &j. D Fbr bara aviseringar om bridskands meddslanden och frén dina p

‘oriterad kontakter. Andra nstaliningar %

Jamhall Nathalie - SLFs skrivbord Livehdndelse




